舟山蓉浦学院内设机构及其主要职责

各处室（中心）：

    根据科学发展观要求，结合学院目前承担的工作职能，为整合资源，理顺关系，提高工作效率，经研究决定从2009学年初起，调整学院内设机构，调整后的内设机构为办公室、教师培训处、成人教育处、社区教育处、综合教育处、后勤服务处、外语培训中心。同时社区教育处挂信息中心牌子。现将各内设机构的主要职责明确如下：
一、办公室

1、协助党政领导组织协调各部门开展综合性工作，检查督促各部门工作任务的完成情况及学院党政会议决定的贯彻执行情况。

    2、组织起草学院总体规划、学年度工作计划、工作报告、综合性工作总结、专题报告等文件材料，发布全院性通知，做好学院党政会议的记录整理工作。

    3、负责学院人事、劳动工资管理和调整工作，汇综教职工考勤、考核、奖惩工作，负责全院教职工绩效工资审核。

    4、负责全院各类专业技术职务的评聘工作。

    5、负责学院重要活动、会议的安排和会务工作。

    6、负责记录整理学院工作大事记，组织汇编全院性规章制度，负责组织综合报表和有关专项报表的填报工作。

    7、负责保管并使用学院印鉴，负责全院性文书的处理和档案工作，管理学院文印室。

    8、负责学院对外联络、宣传、接待工作，做好来信来访处理工作。

    9、负责学院车辆的管理、调度工作。

    10、按照有关规定，组织做好院务公开工作。

    11、做好离退休教职工的管理服务工作。

12、做好教职工的值周和节假日值班安排工作。

13、完成上级和院领导交办的其他任务。

    二、教师培训处

    1、编制全市干训、师训工作计划，组织实施全市中小学（幼儿园）教师继续教育工作，督查市级师训点的培训业务。

    2、根据市教育局下达的师训计划，承担全市各类中小学（幼儿园）干部和教师培训工作。

    3、制订干训、师训教学计划和管理制度，并组织实施。

    4、聘请干训、师训所需师资，建立稳定的专兼结合的干训师训队伍，并做好教师的考核工作。

    5、制订干训、师训组班教师岗位职责，并认真组织考核。

    6、组织开展干训、师训科研活动，编印《舟山师训》杂志。

    7、组建教师继续教育学员实习（研究）基地。

    8、做好各类干训、师训档案的整理和归档工作。

    9、承担市教育局业余党校的教务工作。

    10、做好高级中学（中等职业学校）教师资格认定的审核工作。

    11、联系省干训、师训中心，检查指导县（区）教师进修学校业务。

    12、深入学校调查研究，进一步做好师训的服务工作，开展中小学（幼儿园）校本培训的组织、检查、考核工作。

    13、审核培训学时、学分，做好有关证书发放工作。

    14、完成上级及院领导交办的其他任务。

   三、成人教育处

    1、组织开展成人大专及以上函授、远程等各类学历教育和服务。管理合作（试点）高校舟山教学点（学习中心）及市内其他各班级学员。

    2、积极联系合作单位，拓展项目，制订可行性方案，组织洽谈签约。

3、根据合作（试点）高校年度（批次）招生计划，负责函授、远程招生工作。

4、组织实施成人函授教育教学计划，负责远程教育学员自主学习过程管理。探索成人学历教育的管理模式，提高学习支持服务水平。

    5、制订成人学历教育班主任管理办法，聘请班主任并组织考核。

    6、聘请成人学历教育的任课教师，建立专兼职教师业务档案，做好教师考核工作。

7、管理成人学历教育学员的学籍档案，办理学员入学和毕业手续。

8、组织远程学员各批次的学期统考，组织学员参加试点高校网络教育部分公共基础课统一考试。

    9、订购、发放成人学历教育的教材和其他教辅用书、用具。

10、加强与合作（试点）高校联系，协助做好接待工作，协助办理与合作单位的经费结算。

11、具体负责四川农大远程教育浙江管理中心的管理和业务联系工作。

12、兼管职工技协的教学培训业务。

13、完成上级和院领导交办的其他任务。

四、社区教育处（信息中心）

1、根据上级要求，承担全市社区教育的有关管理指导工作。

2、组织开展面向市民的各级各类非学历和技能培训，编制年度各类培训计划，制订招生办班方案并组织实施。

3、组织开展成人业余中专双证制教育招生、教学管理工作，管理成人业余中专校外教学班。

4、协助有关部门指导全市计算机等级考点的业务工作。

5、负责全院校园网建设和管理。

    6、负责学院网络资源建设，做好学院网络安全和全院计算机的维护工作。

    7、积极拓展对外信息技术服务业务，承担乡镇成校科技信息服务工作。

    8、负责学院科技信息楼的管理工作。

9、协管全市成人高中教学业务工作。

10、完成上级和院领导交办的其他任务。
五、综合教育处

1、负责全院各类全日制班的教育教学管理工作。
    2、组织实施全日制班招生计划，制订并实施各班级教学计划。

3、负责全日制学生的思想政治教育和日常管理工作。

4、制订并实施全日制班主任考核办法。

5、负责学院学生宿舍及住宿生管理工作。

6、负责教科研工作、教师业务进修，聘请全日制班兼课教师、建立教师教学业务档案。

    7、检查教学工作，负责教学人员业务考核。

    8、订购、分发全日制班级学生的教材和其他用书、用具。

9、管理全日制学生的学籍档案，办理学生入学及毕业手续。

10、做好学生奖惩、国家助学金及困难学生补助金审核工作。

    11、做好全日制学生毕业实习、毕业生就业推荐及升学指导工作。

    12、管理学院图书馆、实验室和多媒体教室，协调本部教学用房和教学辅助用房的使用。

    13、制订并落实学院安全保卫制度。加强与公安等部门联系，协助查破院内治安案件。做好普法教育、安全教育、健康教育及消防、疏散演练等工作。

    14、负责学生军训、学院综合治理、创安、计划生育、保险等工作。

    15、负责学院门卫管理，指导辅警和门卫人员严格执行管理制度。

    16、完成上级和院领导交办的其他任务。

    六、后勤服务处

    1、制订并实施后勤改革与发展规划。

    2、做好全院教学、培训、生活的后勤保障，供应和调配学院各项设备。

    3、按照政府采购有关规定，做好物资采购工作。

    4、负责全院基本建设和资产管理工作，做好院产设备的安全维修保养工作。

    5、负责编制学院年度财务预算，控制预算执行过程，做好年度决算工作并完成财务分析报告。

    6、负责学院事业收入、其他收入经费和代管费的收支结报和管理工作，负责课外活动中心的经费结算工作。

    7、做好全院教职工绩效工资和其他人员工资发放、社保、公费医疗结报等工作。

    8、严格执行财务制度，正确进行会计核算，提高资金使用效益，促进增收节支。

    9、负责全院收费申报，物价年审等工作，负责与合作单位的经费结算。

    10、办好食堂，管理学院其他产业，及时收取收益。

    11、负责学院爱国卫生有关工作及卫生保洁、绿化养护等日常工作。

    12、完成上级和院领导交办的其他任务。

    七、外语培训中心

1、编制并实施各类外语培训招生计划。

2、负责各类外语培训的教育教学管理工作。

3、负责聘请外语兼职教师，建立兼职教师业务档案。

4、订购、分发培训教材和其他用书，保管教学用具。

5、积极做好培训拓展工作。

6、协助做好培训收费、退费等工作。

7、协助值周教师做好少儿类学员培训期间的安全管理工作。

8、具体负责与省市自学考试机构的联系，做好自考学院年检等相关工作。

9、完成上级和院领导交办的其他任务。
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